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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ _ Αρ. Φύλλου 47 

29 Ιανουάριου 1997 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 


Αριθ. 24.640 

Ψήφιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Τεμένους Ν. Ηρακλείου. 

Ο ΑΝΑΠΛΗΡΩΤΗΣ ΠΕΡ/ΚΟΥ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 
Ν. ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις: 

α) Του άρθρου 12τουΝ. 1188/1981,περί κυρώσεωςτου 
Κώδικος «Περί καταστάσεως προσωπικού Οργανισμών 
Τοπικής Αυτοδιοίκησης» και της όμοιες του άρθρου 8του 
Ν. 2307/95. 

β} Των άρθρων 1-4 και 9 του Ν. 1586/1986 «Βαθμολογι¬ 
κή διάρθρωση των θέσεων του Δημοσίου, νομικών Προ¬ 
σώπων δημοσίου δικαίου και των Οργανισμών Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης και άλλες διατάξεις», σε συνδυασμό με ε- 
κείνεςτου Ν. 2190/1994. 

γ) Του ΠΔ 37α/1987 «Μερική επέκταση διατάξεων, που 
ισχύουν για τους δημοσίους υπαλλήλους και τους υπαλ¬ 
λήλους των άλλων νομικών προσώπων δημοσίου δικαίου 
και στους υπαλλήλους των Οργανισμών Τοπ. Αυτοδ/σης 
και προσαρμογή διατάξεων στις ρυθμίσεις του Ν. 
1586/1986». 

2. Τις 53560/59/6.8.1986,75643/16.1.1987 και 4403/1988 
σχετικές εγκυκλίους του Υπουργείου Εσωτερικών. 

3. Την αριθ. 144/1995 απόφαση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου Τεμένους με την οποία ψηφίζεται ο Οργανισμός 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

4. Τη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμβουλίου του 
άρθρου 8 του Ν. 2307/1995 που διατυπώθηκε στο αριθ. 
6/9.8.1996 πρακτικό (α/α θέματος 3ο), αποφασίζουμε: 

Α. Εγκρίνουμε τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Τεμένους ώστε σύμφωνα και με την προανα- 
φερομένη απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου, η διάρ¬ 
θρωση και η διαβάθμιση των Υπηρεσιών. 

Άρθρο 2ο 

ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΣΥΝΘΕΣΗ - ΔΙΑΒΑΘΜΙΣΗ ΘΕΣΕΩΝ 

Α. ΘΕΣΕΙΣ ΜΟΝΙΜΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

1. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ 

α. Κλάδος ΠΕΙ Διοικητικών 


Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α' 

β. Κλάδος ΠΕ5 Μηχανολόγων - Ηλεκτρολόγων Μηχανι¬ 
κών 

Μία {1) θέση με βαθμό Δ' - Α 

2. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ 

α. Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικών 
Τέσσερις (4) θέσεις με βαθμό Δ' - Α’ 
β. Κλάδος ΔΕ 15 Εισπρακτόρων 
Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α' 

γ. Κλάδος ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων - Χειριστών Μη¬ 
χανημάτων 

Δύο (2) θέσεις με βαθμό Δ' - Α' 

δ. Κλάδος ΔΕ30 Ηλεκτροτεχνιτών - Ηλεκτρολόγων 

Μία (1) θέση με βαθμό Δ - Α' 

ε. Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών (Υδραυλικών) 

Μία (1) θέση με βαθμό Δ' - Α' 

3. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ 

α. Κλάδος ΥΕ1 Κλητήρων - Θυρωρών - Γενικών Καθη¬ 
κόντων 

Μία (1) θέση με βαθμό Ε' - Β' 

β. Κλάδος ΥΕ16 Εργατών Γ ενικά 

Τρεις (3) θέσεις Εργατών Γενικά με βαθμό Ε' - Β'. 

4. Προσωπικό με σχέση εργασίας Ι.Δ. Αορίστου Χρόνου 
Μία (1) θέση Καθαρίστριας μερικής απασχόλησης (8 ώ¬ 
ρες την εβδομάδα). 

Άρθρο 3ο 
Προϊστάμενος 

- Προϊστάμενος της Δ/νσης ορίζεται υπάλληλος των 
κατηγοριών ΠΕ και ΔΕ, Κλάδου ΠΕΙ και ΔΕΙ που επιλέ¬ 
γεται σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

- Προϊστάμενος του Τμήματος Διοίκησης ορίζεται υ¬ 
πάλληλος των κατηγοριών ΠΕ και ΔΕ του Κλάδου ΠΕΙ 
καιΔΕί Διοικητικού σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

- Προϊστάμενος του Τεχνικού Τμήματος ορίζεται υπάλ¬ 
ληλος των κατηγοριών ΠΕ και ΔΕ του Κλάδου ΠΕ5 Μη¬ 
χανολόγων - Ηλεκτρολόγων Μηχανικών και ΔΕ30 Ηλε- 
κτροτεχνιτών - Ηλεκτρολόγων, σύμφωνα με τις εκάστοτε 
ισχύουσες διατάξεις. 

Αρθρο 4ο 

Η κατανομήτου υπηρετούντοςπροσωπικού στηΔ/νση, 
τα τμήματα και τα γραφεία, πλην των προϊσταμένων που 
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τοποθετούνται κατά τη διαδικασία του άρθρου 9 του Ν. 
1586/86 και του άρθρου 36 του Ν. 2190/94, γίνεται με α¬ 
πόφαση του Δημάρχου όπως και κάθε μετακίνηση των υ¬ 
παλλήλων από γραφείο σε γραφείο ή Υπηρεσία. 

Άρθρο 5ο 

Γενικές και ειδικές αρμοδιότητες 

Οι γενικές αρμοδιότητες, τα καθήκοντα και οι υποχρεώ¬ 
σεις κάθε υπηρεσίας, όπως έχει διαμορφωθεί μία σε 
Δ/νση, Τμήμα Αυτοτελές και μη αυτοτελές γραφείο, όπως 
αναφέρονται στα προηγούμενα πέρα από τις ειδικές δια¬ 
τάξεις που ισχύουν κάθε φορά σαν θεμελιώδη καθήκοντα 
και υποχρεώσεις των Δημοτικών υπαλλήλων που καθορί¬ 
ζονται από τον εκάστοτε Κώδικα καταστάσεως δημοτικών 
και κοινοτικών υπαλλήλων ορίζονται ως ακολούθως: 
Προϊστάμενος Διεύθυνσης. 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης, προΐσταται στα τμή¬ 
ματα και τις λοιπές υπηρεσίες που συγκροτούν την όλη 
Οργανική μονάδα του Δήμου και δίνει τις αναγκαίες οδη¬ 
γίες και απαραίτητες υποδείξεις σ’ αυτά για τις ενδεδειγ- 
μένες κάθε φορά ενέργειες σε κάθε υπόθεση που ανήκει 
στην αρμοδιότητάτους, παρακολουθεί δε ανελειπώς την 
τακτική και έγκαιρη περαίωση κάθε υπόθεσης. 

2. Μονογραφεί τα έγγραφα που συντάσσουν τα τμήμα¬ 
τα, για νομιμότητα του περιεχομένου και υπογράφει όλα 
τα πιστοποιητικά και έγγραφα που θα αναφέρονται σε έγ¬ 
γραφη εξουσιοδότηση του Δημάρχου προς αυτόν, στην 
οποία καθορίζονται σαφώς τα αντικείμενα για τα οποία ε¬ 
ξουσιοδοτείται να υπογράφει. 

3. Καθορίζει τις διαδικασίες εσωτερικής λειτουργίας 
των τμημάτων και αναθέτει όσες φορές το κρίνει απαραί¬ 
τητο, σε οποιονδήποτε υπάλληλο αυτών, κάθε έκτακτη 
εργασία ή ενέργεια έστω και αν δεν είναι στην αρμοδιό¬ 
τητα της υπηρεσιακής μονάδας που ανήκει ο υπάλληλος. 

4. Εισηγείται στη Διοίκηση του Δήμου τις επιβαλλόμε¬ 
νες από το συμφέρον του Δήμου υπηρεσιακές αποσπά¬ 
σεις, μεταθέσεις και μετακινήσεις εντός του οργανισμού 
του Δήμου και ασκεί τη δεδομένη σ' αυτόν πειθαρχική δια¬ 
δικασία. 

5. Παρέχει στους πολίτες κάθε πληροφορία που αφορά 
υποθέσεις τους μέσα πάντοτε στα πλαίσια της αρμόδιό- 
τητάςτου και χωρίς να ζημιούται ο Δήμος ή τυχόν τρίτος. 

6. Επιμελείται για την ακριβή τήρηση και εφαρμογή των 
νόμων, διαταγμάτων, εγκυκλίων διαταγών, αποφάσεων 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας και των ειδικών 
εσωτερικών κανονισμών. 

7. Μελετά και εισηγείται τη λήψη αποφάσεων εκ μέρους 
των αρμοδίων οργάνων της διοίκησηςτου Δήμου, για θέ¬ 
ματα που αφορούν τις αρμοδιότητες αυτών. 

8. Μεριμνά για τη σωστή και έγκαιρη βεβαίωση και εί¬ 
σπραξη των εσόδων του Δήμου και τη νομότυπη πληρω¬ 
μή των δαπανών από το αρμόδιο τμήμα όπως επίσης και 
την ορθή και σύννομη εκτέλεση των έργων και προμηθει¬ 
ών του Δήμου. 

9. Μεριμνά για τη θεωρητική καιπρακτική εξάσκησητων 
υπαλλήλων και ενημερώνει αυτούς για κάθε διάταξη νό¬ 
μου, διατάγματος, εγκυκλίου κ.λπ. που αφορούν την υπη¬ 
ρεσία κάθε υπαλλήλου. 

10. Συντάσσει τις εκθέσεις υπηρεσιακής ικανότητας 
(ουσιαστικών προσόντων) των προϊσταμένων των Τμημά¬ 
των, γραφείων και Υπηρεσιών και όλων των υπαλλήλων 
που ανήκουν οργανικά στο Δήμο, βάσει των διατάξεων 
που ισχύουν κάθε φορά. 


11. Παραλαμβάνει και κατανέμει την αλληλογραφία του 
Δήμου στα τμήματα, Γ ραφεία Υπηρεσίες δίνοντας τις α¬ 
παραίτητες οδηγίες για ενέργεια, γραπτά ή προφορικά. 

Β' Προϊστάμενος Τμημάτων 

1. Είναι υπεύθυνοι γιατηνεύρυθμη λειτουργία όλωντων 
γραφείων που συγκροτούν το τμήμα τους, 

2. Ενεργούν την κατανομή των αντικειμένων της αρμο¬ 
διότητας τους στους υπαλλήλους που υπηρετούν στην 
οργανική μονάδα τους και καθοδηγούν και ελέγχουν αυ¬ 
τούς στην κακή και αποδοτική εκτέλεση των καθηκόντων 
τους. 

3. Εισηγούνται στον προϊστάμενο της Δ/νσηςτα θέματα 
της αρμοδιότητας των. 

Προσυπογράφουν (μονογραφούν) τα σχέδια εγγρά¬ 
φων ενεργειών, και υφισταμένων των, καθιστάμενοι έτσι 
υπεύθυνοι για τη νομιμότητα του περιεχομένου κάθε εγ¬ 
γράφου και την ακρίβεια των στοιχείων τους. 

4. Κάθε έγγραφο που έρχεται στο Δήμαρχο για υπο¬ 
γραφή, πρέπει σύμφωνα με τον Κώδικα υπαλλήλων ΟΤΑ 
να φέρει τη μονογραφή του συντάξαντος αυτό υπαλλή¬ 
λου και του αμέσως Προϊσταμένου του ως επίσης καιτου 
Προϊσταμένου Δ/νσης. 

5. Μεριμνούν για τηνταχεία και ακριβή διεξαγωγή της υ- 
πη ρεσίας του τμή ματός τους και είναι υπέυθυνοι για κάθε 
καθυστέρηση, αταξία ή πλημελή εργασία και εισηγούνται 
στον Προϊστάμενο της Δ/νσης, τις υποθέσεις της Οργανι¬ 
κής Μονάδας στην οποία προΐστανται. 

Επιμελούνται για την άμεση και χωρίς αναβολή διεκπε¬ 
ραίωση όλων των εγγράφων και ειδικά των επειγούσης 
φύσεως και πόντος όχι πέραν των τριών ημερών όταν 
πρόκειταιγια όχι επείγοντα εκτάκτωνπεριτττώσεωνγιατις 
οποίες ειδικοί λόγοι δικαιολογούν βραδύτερη ενέργεια, 
για τις οποίες όμως πρέπει να ενημερώνουν έγκαιρα τον 
προϊστάμενο της Δ/νσης. 

6. Παρακολουθούν τη νομοθεσία, νομολογία και τον 
Ο.Ε.Υ. που αφορούν στην αρμοδιότητά τους και ενημε¬ 
ρώνουν αντίστοιχα τους υπαλλήλους της οργανικής μο¬ 
νάδας στην οποία προΐστανται. 

7. Τηρούν ιδιαίτερους φακέλλους για κάθε αντικείμενο 
αρμοδιότητάςτους και ειδικούς φακέλλους που αφορούν 
τις οδηγίες, τη νομοθεσία και νομολογία κατά τρόπο να εί¬ 
ναι ενήμεροι κάθε φορά για κάθε αντικείμενο, θεωρητικά 
και πρακτικά. 

Γ Όλοι οι υπάλληλοι γενικά 

1. Κάθε υπάλληλοςτου Δήμου, οφείλει να απασχολείται 
και να εκτελεί το υπηρεσιακό του καθήκον με επιμέλεια 
και ζήλο, να εκτελεί κάθε υπηρεσία που του ανατίθεται α¬ 
πό τον προϊστάμενο ταχέως και σύμφωνα με τις υποδεί¬ 
ξεις και οδηγίες των προϊσταμένων, έχει δε μαζί με τον 
προϊστάμενό του την οριζόμενη από τον Κώδικα δημοτι¬ 
κών και κοινοτικών υπαλλήλων, ευθύνη ως προς το σύν¬ 
νομο κάθε ενέργειάς του. 

2. Απαγορεύεται στον υπάλληλο να απασχολείται κατά 
τις ώρες υπηρεσιακής του εργασίας με έργα άσχετα με τα 
καθαρώς υπηρεσιακά του καθήκοντα. 

Ειδικές αρμοδιότητες τμημάτων και Γ ραφείων. 

1. Τ μήμα Διοικητικό. 

Επιμελείται την εφαρμογή των νόμων που αφορούν 

τους ΟΤΑκαιτοπάσης φύσεως προσωπικό τους. Τηρεί τα 

Μητρώα και τους ατομικούς φακέλλους των τακτικών και 
εκτάκτων υπαλλήλων. Παρακολουθείτιςπαρουσίες και α- 
πουσίεςτου προσωπικού. Διεκπεραιώνειτις υποθέσεις α¬ 
πονομής συντάξεων του προσωπικού και κάθε υπηρεσία- 
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κή ενέργεια για διορισμούς, προαγωγές, άδειες, ποινές, 
απολύσεις, μεταθέσεις, νοσηλείες κ.λπ. και κοινοποιεί τις 
μεταβολές αυτές αρμοδίως για καθορισμό της μισθολο- 
γικής κατάστασής τους. 

Διεκπεραιώνει τις υποθέσεις ονοματοθεσίας, αριθμή- 
σεως οδών και πλατειών και αρχειοθετείτο ΦΕΚ αυτών. 

Παρακολουθεί την εν γένει λειτουργία των τοπικών και 
συνοικιακών συμβουλίων και δίνει τις απαραίτητες οδη¬ 
γίες, για ενέργειες που αφορούν την λειτουργία των. 

Διεκπεραιώνει την Υπηρεσία του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου, της Δημαρχιακής Επιτροπής και των Επιτροπών εν 
γένει που συγκροτεί αυτό με υπαλλήλους που ορίζει οΔή- 
μαρχος. Εισηγείται και εφαρμόζει θέματα οργάνωσης, 
μεθόδων, τυποποίησης, μηχανοργάνωσης μέσα στην ορ¬ 
γανική μονάδα του Δήμου. 

Παρακολουθεί και εισηγείται στην Διοίκηση θέματα σύ¬ 
στασης δημοτικών νομικών προσώπων, ιδρυμάτων, επι¬ 
χειρήσεων και τη νομότυπη λειτουργία αυτών. 

Εισηγείται στην Διοίκηση την αντιμετώπιση προκυπτου- 
σών πολύπλοκων νομικών υποθέσεων και την ανάθεση σε 
Νομικούς για την έκδοση γνωμοδοτήσεων επειδή ο Δή¬ 
μος στερείται Νομικής Υπηρεσίας. 

Καταρτίζει το γενικό προϋπολογισμό εσόδων και εξό¬ 
δων κάθε οικονομικής χρήσης. 

Εισηγείται την επιβολή και αναπροσαρμογή των δημο¬ 
τικών τελών, φόρων, δικαιωμάτων, μισθωμάτων και κάθε 
θέμα που αφορά άσκηση κοινωνικής πολιτικής, οργάνω¬ 
σης εθνικοθρησκευτικών εορτών, τοπικών εκδηλώσεων, 
απονομές βραβείων κ.λπ. ανάπτυξη δημοσίων σχέσεων ε¬ 
νημέρωση πολιτών κ.λπ. 

Επιμελείται την τήρηση μετά προβλεπόμενα από το νό¬ 
μο βιβλία και κάθε άλλο πρόσφορο τρόπο όλων των στοι¬ 
χείων που έχουν σχέση με την αστυκοδημοτική κατάστα¬ 
ση των δημοτών, τα ληξιαρχικά γεγονότα, Μητρώα Αρρέ- 
νων. Στρατολογικούς Πίνακες, εκλογικούς καταλόγους 
κ.λπ. 

2. Τμήμα Τεχνικό 

Επιλαμβάνεται όλων των τεχνικών θεμάτων του Δήμου 
και κατευθύνει και τις λοιπές εξωτερικές υπηρεσίες, κα¬ 
θαριότητας, κήπων και δενδροστοιχειών, ύδρευσης, απο¬ 
χέτευσης, σφαγείων, νεκροταφείων και εφαρμόζει κάθε 
μέθοδο για την καλή οργάνωση και το συντονισμό τους, 
ειδικότερα: 

1. Συντάσσει τις απαιτούμενες αρχιτεκτονικές μελέτες 
και επιβλέπει τα εκτελούμενα από το Δήμο ή από εργολά¬ 
βους έργα, για τα οποία προηγουμένως μεριμνά να εκδο- 
θούν οι σχετικές δομικές άδειες που απαιτούνται. 

2. Επιλαμβάνεται κάθε πολεοδομικού θέματος όπως ε¬ 
πίσης και κάθε θέματος που έχει σχέση μετηνπροστασία 
και εξυγίανση του περιβάλλοντος. 

3. Καταρτίζει τους όρους διενέργειας δημοπρασιών, 
για την εκτέλεση έργων, προμηθειών, εργασιών, συντάσ¬ 
σει τις γενικές και ειδικές συγγραφές υποχρεώσεων, πα¬ 
ρακολουθεί την εκτέλεσή τους, την εκκαθάριση των δα¬ 
πανών τους, ενεργεί την παραλαβή τους. 

4. Παρακολουθεί την καλή λειτουργία και επιμελείται 
την επισκευή, και συντήρηση των μηχανολογικών εγκατα¬ 
στάσεων και γενικά του ηλεκτρολογικού και μηχανικού ε¬ 
ξοπλισμού, των οχημάτων κ.λπ. του Δήμου. 

5. Χειρίζεται θέματα σύνταξης και τήρησης κτηματολο¬ 
γίου του Δήμου και της περιουσίας του γενικά. 

6. Οργανώνει την διεξαγωγή της καθαριότητας και ευ- 
πρεπισμού των συνοικισμών που απαρτίζουν το Δήμο, ει¬ 


σηγείται την εκτέλεση αναλογών έργων συντήρησης και 
βελτίωσης του χώρου απορριμμάτων του Δήμου. 

7. Συντάσσει τις απαραίτητες μελέτες εκτέλεσης έρ¬ 
γων, ανάπλασης χώρων, παιδικών χαρών, εξωράίστικών 
έργων κ.λπ. 

8. Έχει την τεχνική ευθύνη λειτουργίας των δικτύων ύ¬ 
δρευσης, αποχέτευσης και την εκτέλεση των αναγκαίων 
έργων συντήρησης βελτίωσης, επέκτασης κ.λπ. 

9. Με το δεδομένο ότι πρόκειται περί νεοσύστατης τε¬ 
χνικής μονάδας στον Οργανισμό του Δήμου στην ευθύνη 
και δικαιοδοσία του ανάγεται και κάθε άλλο θέμα τεχνικής 
φύσεως που δεν κατονομάζεται ειδικά. 

Ειδικές αρμοδιότητες Γραφείου 

Τμήμα Διοικητικό: 

α, Γ ραφείο Διοικητικό 

1. Διεκπεραιώνει κάθε θέμα που έχει σχέση με την προ¬ 
σωπική κατάσταση του υπαλληλικού προσωπικού και κά¬ 
θε υπηρεσιακή ενέργεια που αφορά διορισμούς, προα¬ 
γωγές, άδειες, ποινές, απολύσεις, μετατάξεις, νοσηλείας 
και κοινοποιεί τις μεταβολές αυτές αρμοδίως για καθορι¬ 
σμό της μισθολογικής κατάστασής τους. 

2. Διεκπεραιώνει τις υποθέσεις ονοματοθεσίας και με- 
τονομασίας οδών πλατειών και αρίθμηση κατοικιών - κα¬ 
ταστημάτων με σαφείς εντολές και σε συνεργασία με το 
αρμόδιο Γραφείο του Τεχνικού Τμήματος. 

3. Διεκπεραιώνει με απόλυτη ευθύνη τα υπηρεσιακά θέ¬ 
ματα που έχουν σχέσεις με τις υποχρεώσεις του Δήμου 
σε περιόδους εκλογών, δημοτικών, βουλευτικών, δημο¬ 
ψηφισμάτων κ.λπ. (έκδοση ανακοινώσεως, δημοσίευση 
προκηρύξεως, προγραμμάτων, διευθέτηση εκλογικών 
τμημάτων), για την άψογη προετοιμασία αυτών. 

4. Διεκπεραιώνει την υπηρεσία του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

Διευκολύνει την ομαλή λειτουργία των πάσης φύσεως ε¬ 
πιτροπών, (τήρηση πρακτικών, αλληλογραφία επιτροπών 
κ.λπ.). Με τη βοήθεια υπαλλήλου ή υπαλλήλων που ορίζο¬ 
νται από το Δήμαρχο καταρτίζει και κοινοποιεί την ημερή¬ 
σια διάταξη των συνεδριάσεων των παραπάνω συλλογι¬ 
κών οργάνων με τα θέματα που ορίζουν τα έχοντα τη δι¬ 
καιοδοσία αυτή από το δημοτικό κώδικα αρμόδια όργανα. 

Επιμελείται την τήρηση, διανομή και αρχειοθέτηση των 
πρακτικών συνεδριάσεων του Δημοτικού συμβουλίου και 
της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

Συντάσσει, δημοσιεύει και επιβάλλει για έλεγχο ή έγκρι¬ 
ση τις αποφάσεις που λαμβάνοντια από τα παραπάνω 
συλλογικά όργανα, αντιμετωπίζει κάθε θέμα που αφορά 
τη λειτουργία τους. 

Τις οικονομικές αποφάσεις, συντάσσει σε συνεργασία 
με το οικονομικό γραφείο. 

Διαβιβάζει τις εισηγήσεις των επιτροπών και κάθε εισή¬ 
γηση συμβουλίου ή ομάδας συμβούλων στον Πρόεδρο 
του Δημοτικού Συμβουλίου. 

Με υπάλληλο ή υπαλλήλους που ορίζει ο Δήμαρχος υ¬ 
πηρετεί τις διοικητικές ανάγκες των Νομικών Προσώπων 
του Δήμου που στερούνται τέτοιου προσωπικού διεκπε- 
ραιώνοντας την διοικητική τους υπηρεσία. 

5. Εισηγείται στη Δημοτική Αρχή και διεκπεραιώνει κά¬ 
θε θέμα που αφορά άσκηση κοινωνική, πολιτιστικά και θέ¬ 
ματα αθλητικά και γενικά παρομοίων τομέων στους οποί¬ 
ους μπορεί να επεκταθεί η δράση και οι δημόσιες σχέσεις 
του Δήμου. 

6. Διενεργεί σε συνεργασία με το τεχνικό γραφείο τις 
δημοπρασίες εκμίσθωσης ακινήτων του Δήμου, ανάξει- 
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ξης εργολάβων και την κατασκευή δημοτικών έργων και 
μερ ιμνά γ ια την σύνταξη και προώθηση των σχετικών συμ¬ 
βάσεων και συμφωνητικών. 

7. Ενημερώνει τους δημότες για την αποστολή του Δή¬ 
μου ως Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης, προβάλλει 
την δραστηριότητα αυτών, τη σημασία και σπουδαιότητα 
του θεσμού και φροντίζει για τη δημιουργία ενδιαφέρο¬ 
ντος των δημοτών και την πρόκληση του ενδιαφέροντος 
των για συνεργασία με το Δήμο. 

Επιμελείται για τον σκοπό αυτό τη σύνταξη και έκδοση 
ενημερωτικών εντύπων. 

8. Τηρεί γενικό πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχο- 
μένων εγγράφων του Δήμου τα οποία μετά την καταχώ- 
ρηση προωθεί και διανέμει στα αρμόδια τμήματα και γρα¬ 
φεία με βάση τους χαρακτηρισμούς που σημειώνει ο Δι¬ 
ευθυντής για την ενέργεια των δεόντων. 

Η δακτυλογράφηση των εγγράφων γίνεται με την κατα¬ 
νομή του Δ/ντή ή του Τμηματάρχη Διοίκησης στους δα- 
κτυλογράφουςτου Τμήματος. 

9. Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή της αλληλογρα¬ 
φίας του Δήμου με τον κλητήρα με προηγούμενη κατα- 
χώρηση των απαραίτητων στοιχείων της στο βιβλίο διεκ¬ 
περαίωσης. Ο ίδιος υπάλληλος ενεργεί κάθε δημοσίευση 
ή επίδοση εγγράφων συντάσσονταςτα οικεία κάθε φορά 
αποδεικτικά. Σε υπάλληλο του ίδιου γραφείου ανατίθεται 
η αρχαιοθέτηση των εγγράφων και γενικά η τήρηση του 
Αρχείου σε συνεργασία μετά λοιπά τμήματα και γραφεία 
όπου χρειάζεται. 

Ενεργεί την εκκαθάριση και καταστροφή του Αρχείου 
κατά τη διαδικασία που ορίζει ο νόμος. 

10. Με τον υπάλληλο κλητήρα μεριμνά για την καθημε¬ 
ρινή παραλαβή και αποστολή της αλληλογραφίας. Το ά¬ 
νοιγμα και το κλείσιμο του Δημοτικού Καταστήματος κά¬ 
θε εργάσιμη ημέρα. Την εντός του Καταστήματος ευταξία 
και διευθέτηση κάθε αντικειμένου. Τον υπεύθυνο χειρι¬ 
σμού των εντός τωντουΔημαρχείου μηχανη μάτων. Τη ν ε- 
ξυπηρέτηση όλων των γραφείων του Δήμου σε θέματα ε¬ 
κτύπωσης, φωτοτυπίες, πολυγράφησης εντύπων, προμή¬ 
θεια υλικών εχόντων σχέση με την άσκηση της υπηρεσίας. 
Τη λήψη κάθε μέτρου ασφαλείας των Γ ραφείων εν ώρα υ¬ 
πηρεσίας το διάκοσμο και σημαιοστολισμό κατά τις εορ¬ 
τές και εκδηλώσεις του Δήμου. 

Β' Γ ραφείο Αστυκοδημοτικής Κατάστασης - Ληξιαρχείο 

1. Δημοτολόγιο και Ιθαγένεια: 

Συντάσσει, τηρεί και φυλάσσει υπεύθυνα τα βιβλία δη¬ 
μοτολογίων, πληθυσμού, λεξικογραφημένα ευρετήρια ή 
καρτέλλες, οικογενειακούς φακέλλους με τα σχετικά δι- 
καιολογητικά και Αρχείο αποφάσεων μεταβολών στα δη¬ 
μοτολόγια. 

Ενεργεί συμπληρώσεις και μεταβολές στα Δημοτολό¬ 
για και στους οικογενειακούς φακέλλους σύμφωνα με τις 
διαδικασίες που προ βλέπονται από τις κείμενες διατά¬ 
ξεις. Διεκπεραιώνει κατά τη νόμιμη διαδικασία κάθε αίτη¬ 
ση μεταβολής της δημοτικής κατάστασης και ιθαγένειας, 
αρχειοθετεί και τηρεί τη σχετική νομοθεσία και νομολογία 
που έχει σχέση με την αστυκοδημοτική κατάσταση των 
πολιτών. 

Εκδίδει όλα τα πιστοποιητικά και βεβαιώσεις που προ- 
βλέπονται από το νόμο και έχουν σχέση με δημοτικές κα¬ 
ταστάσεις. 

2. Μητρώα Αρρένων και Στρατολογικοί Πίνακες: 

Συντάσσει, τηρεί και φυλάσσει υπεύθυνα τα βιβλία Μη¬ 
τρώων Αρρένων, λεξικογραφημμένα ευρετήρια ή καρτέλ¬ 


λες και Αρχείο αποφάσεων μεταβολών στα Μητρώο Αρ¬ 
ρένων. Ενεργεί συμπληρώσεις και μεταβολές στα Μ.Α. 
σύμφωνα με τις διαδικασίες που προβλέπονται από τις 
κείμενες διατάξεις. Διενεργεί κάθε έρευνα και ανταπόκρι¬ 
ση για λογαριασμό της Εθνικής Στατιστικής Υπηρεσίας. 
Φροντίζει για την ενημέρωση όσων υποχρεούνται να πα- 
ρουσιασθούν στα Στρατιωτικά Συμβούλια και στο Στρά¬ 
τευμα και συντάσσει τους Στρατολογικούς Πίνακες. 

3. Εκλογικά θέματα: 

Επιμελείται σε συνεργασία με το Γ ραφείο γραμματείας 
κάθε θέματος σχετικού με βουλευτικές και δημοτικές ε¬ 
κλογές και διεκπεραιώνει με αποκλειστική αρμοδιότητα 
κάθε εργασία που έχει σχέση με εκλογικούς καταλόγους 
τους οποίους τηρεί και με εκλογικά βιβλιάρια. 

4. Πολιτικός Γάμος: 

Επιμελείται κάθε θέματος σχετικά με την διαδικασία 
που απαιτείται γιατηντέλεση πολιτικών Γάμων ήτοι έκδο¬ 
ση αδειών, καταχώρηση αυτών σε ειδικό βιβλίο κ.λπ. 

5. Ληξιαρχείο: 

Τηρεί τα Ληξιαρχικά βιβλία (γεννήσεων, γάμων, θανά¬ 
των, εκθέσεων) και καταχωρεί σ’ αυτά τα σχετικά ληξιαρ¬ 
χικά γεγονότα. 

Τηρεί τα βοηθητικά ληξιαρχικά βιβλία (πρωτόκολλο αι¬ 
τήσεων, αλληλογραφίας, ευρετήρια). 

Τηρεί τους φακέλλους και υποφακέλλους αποφάσεων 
και εκθέσεων επιθεωρήσεων Ληξιαρχείου. 

Καταχωρεί στα βιβλία κάθε μεταβολή εκ των ληξιαρχι¬ 
κών πράξεων βάσει δικαστικών αποφάσεων, Νομαρχίας 
και εντολών Εισαγγελικών Αρχών. 

Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και βεβαιώσεις από 
ταΛηξιαρχικά βιβλία καιταδικαιολογητικάσύνταξηςπρά- 
ξεωνπου υπάρχουν στο Αρχείο. 

Συντάσσει αιτήσεις καταστάσεις με αποσπάσματα πρά¬ 
ξεων, γεννήσεων και διαβιβάζει αυτές για τη σύνταξη του 
ετήσιου Μητρώου Αρρένων. 

Αποστέλλει αυτεπαγγέλτως σε διάφορες Αρχές τις α- 
παιτούμενες μηνιαίες και ετήσιες καταστάσεις ως και α¬ 
ντίγραφα των συντασσομένων πράξεων. 

Ενεργεί κάθε άλλη υπηρεσία αστικοδημοτική, εκλογική, 
στατιστική, ληξιαρχικής φύσεως που δεν κατονομάζεται 
στηνπαρούσα. 

Γ ραφείο Γ ραμματείας 

1. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμοεγγράφων (πλην εκείνων που 
αφορούν τις δοσοληψίες του κοινού με το γραφείο Ασπκο- 
δημοτικής Κατάστασης και το γραφείο ληξιαρχείου). 

Διανομή των εγγράφων στις επί μέρους υπηρεσίες του 
Δήμου. 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχομένων από το Δήμο εγγράφων. 

Διεκπεραίωση - αποστολή των εγγράφων αυτών στους 
αποδέκτες. 

Τήρηση ενεργειών και ιστορικών αρχείων και εγγρά¬ 
φων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

Ενεργεί κάθε δημοσίευση ή επίδοση εγγράφων, συ- 
ντάσσοντας τα σχετικά κάθε φορά αποδεικτικά. 

Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου - Αντιδημάρ- 
χου. 

Παροχή κάθε είδους γενικής γραμματειακής υποστήρι¬ 
ξης προς τις διάφορες υπηρεσίες του Δήμου (δακτυλο¬ 
γραφήσεις - φωτοαντίγραφα κ.λπ.). 

Μεριμνά για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης του Δήμου. 
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Γ Γραφείο Οικονομικό - Προσόδων - Περιουσίας 

1. Εκκαθάριση και εντολή δαπανών: 

Επιμελείται της εκκαθαρίσεως και εντολής πληρωμής 
κάθε δαπάνης του Δήμου μετά από έλεγχο των δικαιολο- 
γητικών προς διαπίστωση του νομίμου και κανονισμού ε¬ 
ξόφλησης της δαπάνης. 

Μεριμνά για την απόδοση στα αρμόδια Ταμεία τους Δή¬ 
μους, στους Συνδέσμους Δήμων και προς κάθε άλλη αρ¬ 
μόδια υπηρεσία των υποχρεώσεων του Δήμου που προ¬ 
κύπτουν από τις διατάξεις των νόμων, συμβάσεων. 
Υπουργικών Αποφάσεων κ.λπ. 

Τηρεί τα βιβλία που προβλέπονται από το νόμο για την 
αναγνώριση και εκκαθάριση της δαπάνης και ενημερώνει 
αυτά. 

Αποδίδει λογαριασμούς κατά τη διαδικασία που προ- 
βλέπεται από το νόμο όλων των δαπανών αμέσως μετά 
την πραγματοποίησή τους. 

Συγκεντρώνει τα απολογιστικά στοιχεία, επεξεργάζεται 
αυτά και συντάσσει τον ετήσιο οικονομικό απολογισμό, 
ως ουσιαστικά στοιχεία της ετήσιας εκθέσεως πεπραγμέ- 
νωντου Δημάρχου. 

Μεριμνά για την έγκαιρη μεταφορά των υπολοίπων που 
έχουν εγκριθεί και δεν έχουν διατεθεί μέχριτη λήξη του οι¬ 
κονομικού έτους. 

2. Μισθοδοσία προσωπικού 

Συντάσσει μισθοδοτικές καταστάσεις του πάσης φύσε- 
ως προσωπικό ύ με βάση τα παραστατικά στοιχεία που πα- 
ραλαμβάνει από το αρμόδιο γραφείο προσωπικού. 

Μεριμνά για την τακτική και έγκαιρη πληρωμή όλου του 
προσωπικού, τη συγκέντρωση και υποβολή των δικαιολο- 
γητικών των πληρωμών αυτών. 

Διεκπεραιώνει όλη τη διαδικασία παρακράτησης και α¬ 
πόδοσης των υπέρ τρίτων κρατήσεων και ασφαλιστικών 
εισφορών ετήσιας μισθοδοσίας του προσωπικού τη συ¬ 
γκέντρωση των ασφαλιστικών βιβλιαρίων κ.λπ. 

Επιμελείται την παρακράτηση και απόδοση τωνεπιβαλ- 
λομένων στο προσωπικό προστίμων. 

3. Διενέργεια λειτουργικών Προμηθειών: 

Διενεργεί τις προμήθειες ειδών και υλικών που είναι α¬ 
ναγκαία στην υπηρεσία του Δήμου, σύμφωνα με τις κεί¬ 
μενες διατάξεις και με βάση μελέτες που συντάσσονται α¬ 
πάτην τεχνική υπηρεσίατου Δήμου, όπου τούτο απαιτεί¬ 
ται. 

Επιμελείται για την έγκαιρη και κανονική παραλαβή των 
υλικών δια των αρμοδίων επιτροπών και υπηρεσιακών ορ¬ 
γάνων σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και την παρά¬ 
δοση αυτών στις αποθήκες του Δήμου ή στα αντίστοιχα 
εργοτάξια κατά περίπτωση. 

Τηρεί βιβλία και στατιστικούς πίνακες για προμηθευό- 
μενα είδη κατ’ έτος με όλα τα στοιχεία που διευκολύνουν 
τον έλεγχο των προμηθειών και την καλύτερη οργάνωση 
αυτών. 

Παρέχει στην Δημαρχιακή Επιτροπή στοιχεία τιμών για 
διευκόλυνση της κρίσης των προσφορών κατά τους διε- 
νεργούμενους διαγωνισμούς όποτε ζητηθεί αυτό. 

Αξιολογεί τα στατιστικά στοιχεία κατανάλωση των δια¬ 
φόρων υλικών σε σχέση με το βαθμό απορρόφησής τους, 
ως και τη χρονική διάρκεια της διαδικασίας πραγματοποί¬ 
ησης των προμηθειών, σε συνδυασμό με το συντονισμό ι¬ 
κανοποίησης των αναγκών όλων των υπηρεσιών του Δή¬ 
μου με μία ενιαία κάθε φορά προμήθεια. 

Παρακολουθεί και ελέγχει τη λειτουργία των αποθηκών 
για την ταξινόμηση, τη μέριμνα διαφύλαξης, καλής συ¬ 


ντήρησης και διάθεσης των υλικών στις υπηρεσίες του 
Δήμου, την κανονική και πλήρη ενημερότητα τήρηση των 
βιβλίων αποθηκών ως και την εν γένει διαχείρηση του υλι¬ 
κού. 

Στην αρμοδιότητα του ίδιου Γ ραφείου ανήκει και η δια¬ 
δικασία αχρηστεύσεως και καταστροφής αχρήστων υλι¬ 
κών και εκποίησης υλικών μη χρήσιμων για το Δήμο σύμ¬ 
φωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

4. Προϋπολογισμός: 

Καταρτίζει σε συνεργασία με όλες τις Υπηρεσίες του 
Δήμου τον προϋπολογισμό των εσόδων και εξόδων και τις 
σχετικές εκθέσεις. 

Παρακολουθεί την πορεία εκτελέσεως του π ρ/σμού και 
εισηγείται την αναμόρφωσή του όποτε δημιουργηθεί τέ¬ 
τοια ανάγκη. 

Παρακολουθεί την κίνηση του χρηματικού υπολοίπου 
στο αρμόδιο Ταμείο. 

Παρακολουθεί τα δάνεια του Δήμου και εκτελεί κάθε 
εργασία για τη σύναψη αυτών, παρακολούθηση πληρω¬ 
μής των τοκοχρεωλυτικών δόσεων και των υπολοίπων 
που απομένουν για την εξόφληση κάθε δανείου. 

Ελέγχει και προσυπογράφει κάθε έκθεση ανάληψης δα¬ 
πάνης μετηνέννοιατης ύπαρξης της αναγκαίας πίστωσης. 

Τηρεί και ενημερώνει τα λογιστικά βιβλία που καθορίζει 
ο νόμος «περί οικονομικής διοίκησης και λογιστικών των 
δήμων και κοινοτήτων». 

Τηρεί ειδικό αρχείο του πρ/σμού με όλες τις αναμορφώ¬ 
σεις του και τις εγκριτικές αποφάσεις κατ’ έτος, συγκε¬ 
ντρώνει στοιχεία για τις προβλέψεις νέων προϋπολογι¬ 
σμών. 

5. Βεβαίωση - είσπραξη εσόδων - επίλυση φορολογικών 
διαφορών. 

Διεκπεραιώνει την απαιτούμενη διαδικασία για τη βε¬ 
βαίωση των κάθε φύσεωςτελών, δικαιωμάτων, φόρων και 
εισφορών και συντάσσει τους αναγκαίους φορολογικούς 
και χρηματικούς καταλόγους. 

Διενεργεί γενικές απογραφές όπου και όταν χρειάζεται 
για την ταχεία συγκέντρωση της φορολογήσιμης ύλης. 

Διεκπεραιώνει όλη τη διαδικασία επίλυσης φορολογι¬ 
κών διαφορών κατά τις κείμενες εκάστοτε διατάξεις και α¬ 
ντιμετωπίζει τις αναγκαίες υπηρεσιακές ενέργειες για την 
εφαρμογή σχετικών αποφάσεων επ’ αυτών. 

Παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στους εντεταλμένους 
φορείς είσπραξης των τελών. 

Παρακολουθείτο ρυθμό είσπραξης των εσόδων και ει- 
σηγείται τη λήψη μέτρων σε περιπτώσεις καθυστερήσε¬ 
ων. 

6. Δημοτική περιουσία και παρακολούθηση μισθώσεων: 

Σε συνεργασία με το αρμόδιο γραφείο του τεχνικού 

τμήματος συγκεντρώνει, ταξινομεί και τηρεί στοιχεία και 
τίτλους για την κάθε μορφή ακίνητης περιουσίας του Δή¬ 
μου, φροντίζει για τη σύνταξη σχετικού σχεδιαγράμματος 
για κάθε ακίνητο του Δήμου. 

Επιλαμβάνεται θεμάτων προστασίας της δη μοτικής πε¬ 
ριουσίας και εισηγείται την άμεση λήψη των ενδεδειγμέ- 
νων διοικητικών ή δικαστικών μέτρων. 

Καταρτίζει ιδιαίτερο φάκελλο για κάθε ακίνητο για κάθε 
κοινόχρηστο χώρο που περιέχει όλα τα στοιχεία στα ο¬ 
ποία στηρίζονται τα δικαιώματα του Δήμου ως και τα σχε¬ 
τικά σχεδιαγράμματα. Καταρτίζει πλήρες κτηματολόγιο 
όλων των ακινήτων Δήμου. 

Διεκπεραιώνει κάθε εργασία γιατην ολοκλήρωση της α¬ 
πόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων. 
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Διεκπεραιώνει κάθε υπηρεσιακή ενέργεια που αφορά 
εκμισθώσεις ακινήτων του Δήμου ή μισθώσεις ιδιωτικών 
ακινήτων για τη στέγαση δημοτικών Υπηρεσιών των οποί¬ 
ων την στέγαση αναλαμβάνει ο Δήμος ή άλλων Νομικών 
Προσώπων του Δήμου. 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟ 

1 . Γραφείο Τοπογραφικό κτηματολογίου και πολεοδο- 
μίας 

-Συντάσσει όλες τις τοπογραφικές μελέτες και δια¬ 
γράμματα του Δήμου. 

- Συντάσσει τις υψομετρικές μελέτες του Δήμου και εκ¬ 
δίδει τα υψομετρικά σημειώματα για την έκδοση οικοδο¬ 
μικών αδειών. 

- Έχει την ευθύνη της τήρησης και ενημέρωσης του υ¬ 
ψομετρικού δικτύου του Δήμου. 

- Ελέγχει την πληρότητα και ορθότητα των τοπογραφι- 
κών διαγραμμάτων που υποβάλλονται στο Δήμο από ι¬ 
διώτες και αφορούν θέματα πολεοδομίας. 

-Συγκεντρώνειτα απαραίτητα στοιχείατης αξίας των α¬ 
κινήτων της περιοχής και εισηγείται για τις υπέρ του Δή¬ 
μου απαλλοτριώσεως, για το ιδιοκτησιακό καθεστώς των 
κοινοχρήστων χώρων. 

- Ερευνά και καταγράφει τη Δημοτική Περιουσία κα¬ 
ταρτίζοντας και ενημερώνοντας το Δημοτικό Κτηματολό¬ 
γιο. 

- Συντάσσει, τηρεί και παρέχει στοιχεία που έχουν σχέ¬ 
ση με την εφαρμογή του κτηματολογίου και την προστα¬ 
σία της δημοτικής γης. 

- Συγκεντρώνει, ταξινομεί, αρχειοθετεί και διατηρεί αρ¬ 
χείο διαγραμμάτων αναλυτικών στοιχείων καθορισμού 
ρυμοτομικών και οικοδομικών γραμμών, αποτύπωσης 
κοινοχρήστων εγκαταστάσεων κ.λ.π. σχέδια υψομετρι¬ 
κών αποτυπώσεων υψομετρικών σημειωμάτων πράξεων 
τακτοποίησης και αναλογισμού. 

Έχει την ευθύνη της διαφύλαξης και συντήρησης των 
τοπογραφικών οργάνων του Δήμου. 

- Ελέγχει τις μελέτες που υποβάλλονται για έκδοση οι¬ 
κοδομικής άδειας Δημοτικών κτισμάτων στη Δ/νση Πο¬ 
λεοδομίας, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και τη¬ 
ρεί αρχείο όλωντων οικοδομικών αδειώνπου αφορούντο 
Δήμο. 

- Εφαρμόζει τις διαδικασίες χαρακτηρισμού διατήρη¬ 
σης ή κατεδάφισης αυθαιρέτων κατασκευών, επιβολής 
προστίμων ειδικής εισφοράς και κάθε άλλης σχετικής ε- 
νέργειεας σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

- Παρακολουθεί τιςπολεοδομικές μελέτες που συντάσ- 
σονται από άλλους φορείς για το Δήμο και φροντίζει για 
την εφαρμογή αυτών και τη σύνδεση με το γενικότερο χω¬ 
ροταξικό και ρυθμιστικό σχέδιο των ευρύτερων περιο¬ 
χών. 

- Επιμελείται τις συγκεντρώσεις στοιχείων και εισηγεί- 
ται προτάσεις για εφαρμογή καταλλήλων μέτρων επίλυ¬ 
σης των διαφορών κυκλοφοριακών προβλημάτων. 

α. Γραφείο Μελετών - Έργων - Περιβάλλοντος 

1. Αρχιτεκτονικές μελέτες και επιβλέψεις: 

Φροντίζει για τη σύνταξη των αρχιτεκτονικών μελετών 
όπου απαιτούνται για δη μοτικά έργα των τεχνικών και λοι¬ 
πών προγραμμάτων του Δήμου. 

Επιμελείται τις συμπληρώσεις των φακέλλων έκδοσης 
αδειών από τις αρμόδιες Αρχές για όσα δημοτικά έργα α¬ 
παιτείται. 

Καταρτίζει όρους δημοπράτησης σε ότι αφορά αρχιτε¬ 
κτονικές κατασκευές των έργων που δημοπρατούνται. 


Επιβλέπει τη σωστή εφαρμογή των Αρχιτεκτονικών με¬ 
λετών και επιμελείται για την παροχή των αναγκαίων οδη¬ 
γιών προς τους κατασκευαστές ή προμηθευτές. 

Συγκεντρώνει στοιχεία για έργα εξωράίσμού των συνοι¬ 
κισμών και της έδρας του Δήμου, διαμόρφωσης των κοι¬ 
νοχρήστων χώρων και του πρασίνου, βελτίωσης των συν¬ 
θηκών κυκλοφορίας της πόλης. 

Συγκεντρώνει όλα τα απαραίτητα στοιχεία, συντάσσει 
και υποβάλλει στη Διοίκηση σχέδια προτάσεις για τον κα¬ 
ταρτισμό από αυτήνταυ ετήσιου τεχνικού προγράμματος 
του Δήμου (Προγράμματα εκτελεστέων έργων). 

2. Δομικές Άδειες: 

Ελέγχει τα σχέδια που υποβάλλονται για έκδοση δομι¬ 
κών αδειών κάθε μορφής. 

3. Προστασία του Περιβάλλοντος: 

Φροντίζει για την προστασία του περιβάλλοντος από υ¬ 
γιεινής και αισθητικής άποψης με τη συλλογή στοιχείων, 
τον έλεγχο και την πρόληψη. 

Συλλέγει στοιχεία ρύπανσης του περιβάλλοντος εντο¬ 
πίζει τις πηγές αυτής και τις καταγράφει, ενημερώνοντας 
σχετικά τα αρμόδ ια κλιμάκια ελέγχου το υ Υ. ΧΟ. Π. και Δ. Ε. 
και συμμετέχοντας στις διενεργούντες αυτοψίες. 

Παρακολουθεί την πιστή εφαρμογή των μέτρων των 
διατασσομένων δια των εκθέσεων αυτοψίας που εκδί¬ 
δουν τα πιο πάνω κλιμάκια ελέγχου. 

Μελετάει και προτείνει λύσεις για την αντιμετώπιση των 
προβλημάτων που ανακύπτουν είτε μεμονωμένων είτε γε¬ 
νικά, προκειμένου να αποκατασταθεί η φυσική ισορροπία 
στο περιβάλλον που έχει διαταραχθεί από πλευράς μό¬ 
λυνσης βραχυπρόθεσμα και μακροπρόθεσμα. 

Ελέγχειτις υποβαλλόμενες αρχιτεκτονικές μελέτες, κα¬ 
θώς και τις υπάρχουσες κατασκευές από αισθητικής άπο¬ 
ψης και εισηγείται τη λήψη απαραίτητων μέτρων ή ενερ¬ 
γειών. 

4. Πολεοδομικά - κυκλοφοριακά θέματα: 

Χειρίζεται θέματα σύνταξης πολεοδομικών μελετών και 
προώθησης των απαιτούμενων εν γένει διαδικασιών έ¬ 
γκρισης αυτών. 

Επιμελείται τη συγκέντρωση στοιχείων για διαμόρφω¬ 
ση προτάσεων και εφαρμογή καταλλήλων μέτρων επίλυ¬ 
σης των διαφόρων κυκλοφοριακών προβλημάτων. 

5. Μελέτες κατασκευής έργων δι' εργολαβίας ή αυτεπι¬ 
στασίας: 

Φροντίζει για τη σύνταξη μελετών για τα κάθε φύσεως 
δημοτικά έργα που εκτελούνται εργολαβικά ή με αυτεπι¬ 
στασία. 

Επιβλέπει και διεκπεραιώνει κάθε διαδικασία που αφο¬ 
ρά την εκτέλεση έργων τη σωστή εφαρμογή των όρων της 
σύμβασης για την ποιοτικά καλή και σύμφωνα με τη μελέ¬ 
τη εκτέλεση των έργων, την παρακολούθηση της κανονι¬ 
κής προόδου των εργασιών ή παράδοσης υλικών, τον έ¬ 
λεγχο των επιμετρήσεων, τη σύνταξη για έγκριση συγκρι¬ 
τικών πινάκων, την επίλυση διαφορών με τους εργο¬ 
λάβους προμηθευτές. 

Τηρεί φακέλλους έργων ή προμηθειών με όλα τα στοι¬ 
χεία σύμφωνα με τις διατάξεις του νόμου περί εκτελέ- 
σεως δημοτικών και κοινοτικών έργων και προμηθειών και 
αρχειοθετεί αυτούς με σύστημα ευρετηρίασης για την 
παρακολούθηση, ενημέρωση και συμπλήρωση. 

Παρέχει συνεχώς στο αρμόδιο Γ ραφείο τα απαραίτητα 
στοιχεία λογιστικής παρακολουθήσεως των έργων ως και 
φάκελλο με πλήρη στοιχεία αμέσως μετάτην ολοκλήρωση 
αυτών για την ενέργεια της παραλαβής και εκκαθάρισης. 
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Συ μπλη ρώνει στοιχεία για συμπλήρωση, συντήρηση και 
βελτίωση των δημοτικών έργων και υποβοηθεί τη διοίκη¬ 
ση του Δήμου με συγκεκριμένες προτάσεις για τον κα¬ 
ταρτισμό των τεχνικών προγραμμάτων εκτελεστέων έρ¬ 
γων. 

Διεκπεραιώνει αιτήματα για χορήγηση αδειών τομής ο¬ 
δοστρωμάτων σε Οργανισμούς κοινής ωφέλειας, σε ερ¬ 
γολάβους ή ιδιώτες σύμφωνα με τις διατάξεις των σχετι¬ 
κών νόμων και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 
και του Δημάρχου, παρακολουθεί τη σωστή εφαρμογή 
αυτών και ελέγχει με αυστηρότητα την πλήρη και έντεχνη 
αποκατάσταση των ζημιών που προκλήθηκαν. 

Συγκεντρώνει πληροφορίες και στοιχεία για φθορές 
στα δημοτικά έργα και επιμελείται την άμεση αποκατά¬ 
σταση αυτών ή την ένταξη σε πρόγραμμα γενικότερης α¬ 
ντιμετώπισης και παρέχει στοιχεία υπευθύνων και του ύ¬ 
ψους των ζημιών στο αρμόδιο γραφείο για το σχετικό κα¬ 
ταλογισμό αποζημιώσεων σε βάρος των. 

6. Δημοπρατήσεις και συμβάσεις: 

Διεκπεραιώνει τις διαδικασίες δημοπράτησης των έρ¬ 
γων με την αρμόδια επιτροπή με βάση τις μελέτες που συ¬ 
ντάσσει. 

Επιμελείται την κατάρτιση των οικείων φακέλλων των 
έργων και ελέγχει την πληρότητα αυτών σύμφωνα με τις 
κείμενες διατάξεις. Φροντίζει για τη δη μοσίευση διακηρύ¬ 
ξεων ή τη συγκέντρωση προσφορών ή την πρόσκληση 
μειοδοτών για διεξαγωγή δημοπρασιών, την υπογραφή 
αυτών και την άμεση εισήγηση στο αρμόδιο όργανο για 
κατακύρωση όπου ζητείται αυτή. 

Διεκπεραιώνει κάθε σχετική με τις δημοπρασίες διαδι¬ 
κασία. 

Καταρτίζει σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 
Δ/νσης Διοίκησης τις συμβάσεις εκτέλεσης έργων, φρο¬ 
ντίζει για την υπογραφή τους και κοινοποιεί στην αρμόδια 
υπηρεσία της Νομαρχίας και στο αρμόδιο οικονομικό 
Γραφείο του Δήμου. 

Διενεργεί τις παραλαβές των έργων με βάση τους φα- 
κέλλους περαιωθέντων έργων που παραλαμβάνει από ό¬ 
λους τους τεχνικούς του τμήματος. 

Προς τούτο φροντίζει για την έκδοση αποφάσεων κα¬ 
ταρτισμού των οικείων επιτροπών του επιβλέποντος και 
του εργολήπτου. Επιμελείται τη σύνταξη, υπογραφή και 
έγκριση της τεχνικής δαπάνης του έργου προς τα αρμό¬ 
δια όργανα και διεκπεραιώνει κάθε άλλη διαδικασία εκκα¬ 
θάρισης του έργου μέχρι αποστολής του φακέλλου στο 
Αρχείο. 

Τηρεί στοιχεία λογιστικής παρακολούθησης των έργων 
που εκτελού νται από όλη την τεχνική υπηρεσία, ήτοι: 

Τα πρακτικά διαγωνισμών, τις συμβάσεις, τους λογα¬ 
ριασμούς πληρωμής τους, τους συγκριτικούς πίνακες, 
λογαριασμούς αναπροσαρμογής τιμών, τις εισηγήσεις ε¬ 
γκρίσεων, μεταφορών και κάθε άλλη μεταβολή των πι¬ 
στώσεων και τα πρωτόκολλα παραλαβής πριν από την 
θεώρηση και υπογραφή από τους αρμόδιους κατά περί¬ 
πτωση. 

Τηρεί καρτέλλες κατά έργο στις οποίες απαραίτητα κα¬ 
ταγράφεται κατά τη θεώρηση των παραπάνω εγγράφων 
τα ακόλουθα στοιχεία: 

Ο τίτλος του έργου, ο αριθμός της μελέτης, ο προϋπο¬ 
λογισμός, το όνοματου αναδόχου. Το ποσό της πίστωσης 
που εγκρίθηκε αρχικά με όλες τις μετέπειτα μεταβολές 
μαζί με τους αριθμούς των αντιστοίχων εγκριτικών απο¬ 
φάσεων. Ο αριθμός της απόφασης και έγκρισης του πρα¬ 


κτικού του διαγωνισμού, η έκπτωση του διαγωνισμού, 
συμβατική δαπάνη, ο αριθμός και η ημερομηνία της σύμ¬ 
βασης και το πρωτόκολλο εγκατάστασης, η προθεσμία 
περαίωσης του έργου, του προϋπολογισμού και οριστι¬ 
κής παραλαβής, οι λογαριασμοί πληρωμής και τα κατα¬ 
βαλλόμενα εκάστοτε ποσά μερικής και ανακεφαλαιωτι¬ 
κής όπως και κάθε άλλο στοιχείο χρήσιμο για την ολοκλη¬ 
ρωμένη παρακολούθηση του έργου από πλευράς 
δαπανών και διαδικασιών έναρξης περαίωσης και παρα¬ 
λαβής. 

Τις ίδιες καρτέλλες τηρεί με τα αναγκαία στοιχεία και 
για τις πραγματοποιούμενες από το Δήμο με δημοπρασία 
ή απ' ευθείας προμήθειες. 

7. Σχέδιο πόλης - Απαλλοτριώσεις: 

Επιμελείται κάθε διαδικασία για την εφαρμογή, επέκτα¬ 
ση ή τροποποίηση των ρυμοτομικών σχεδίων, όπως δη¬ 
μόσιες ανακοινώσεις, δημοσιεύσεις, κοινοποιήσεις, συ¬ 
γκεντρώσεις ενστάσεως, συγκρότηση φακέλλωνπρος υ¬ 
ποβολή στην αρμόδια Δ/νση Οικισμού με όλα τα στοιχεία 
που απαιτεί ο νόμος και τις αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου κ.λ.π. 

Παρακολουθεί την εξέλιξη της διαδικασίας, εφαρμο¬ 
γής, επέκτασης ή τροποποίησης ρυμοτομικών σχεδίων 
στο Υ π.ΧΟ.Π. και Δ.Ε. μέχρι ολοκληρώσεως αστής με έκ¬ 
δοση Διατάγματος και ενημερώνει τη Διοίκηση του Δή¬ 
μου. 

Εφαρμόζει σύστημα παρακολούθησης των υπέρ και σε 
βάρος του Δήμου απαλλοτριώσεων κάθε μορφής. Φρο¬ 
ντίζει για την έγκαιρη έκδοση και μέσα στα χρονικά όρια 
που καθορίζονται από τις κείμενες διατάξεις των ανα¬ 
γκαίων ενεργειών του Δήμου σε όλες τις φάσεις της δια¬ 
δικασίας των απαλλοτριώσεων μέχρι ολοκληρώσεως αυ¬ 
τών. Συλλέγειτα απαραίτητα στοιχεία για την εξακρίβωση 
της πραγματικής αξίας των απαλλοτριωμένων ακινήτων. 

8. Κτηματολόγιο του Δήμου: 

Χειρίζεται όλα τα θέματα σύνταξης, τήρησης, παροχής 
στοιχείων που έχουν σχέση με την εφαρμογή κτηματολο¬ 
γίου στο βαθμό που εμπίπτουν κάθε φορά στην αρμοδιό¬ 
τητα του. 

Επίσης, χειρίζεται σε συνεργασία με το αρμόδιο γρα¬ 
φείο του τμήματος Διοίκησης όλα τα θέματα εφαρμογής 
ή τροποποίησης των διοικητικών ορίων του Δήμου. 

Β' Γ ραφείο καθαριότητας - κήπων - ύδρευσης - αποχέ¬ 
τευσης κ.λ,π. 

1. Κίνηση αυτοκινήτων και μηχανοστασίου: 

Επιμελείται του προγραμματισμού κίνησης των οχημά¬ 
των και εν γένει μηχανικών μέσων και της σωστής κατα¬ 
νομής του προσωπικού καθαριότητας ύδρευσης κ.λ.π. 
για την άσκηση του έργου των και εποπτεύοντας αυτό ε- 
νημερώνειτον Προϊστάμενο και μέσω αυτού την Διοίκηση 
του Δήμου για κάθε θέμα που έχει σχέση με την κατάστα¬ 
ση των μηχανημάτων τις ελλείψεις και τις λειτουργικές α¬ 
νάγκες της Υπηρεσίας. 

2. Καθαριότητα: 

Οργανώνει τη συγκέντρωση των οικιακών απορριμά- 
των, καθορίζει τα δρομολόγια των απορριματοφόρων, 
συγκροτεί τα συνεργεία επάνδρωσης αυτών, εποπτεύει 
τη σωστή λειτουργία των δρομολογίων. Συγκεντρώνει 
στοιχεία καλύτερης οργάνωσης του έργου αποκομιδής 
των απορριμάτων και εισηγείται τρόπους βελτίωσης της 
υπηρεσίας προς τη Διοίκηση και την αρμόδια επιτροπή 
του Δήμου. 

Τηρεί στοιχεία περί των αναγκών της καθαριότητας του 
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Δήμου κατά συνοικισμούς και κατά εποχές, όπως η συ¬ 
χνότητα αποκομιδής, ο ημερήσιος όγκος απορριμάτων 
κ.α. και παρέχει τέτοια στοιχεία σε προϊστάμενες υπηρε¬ 
σίες όποτε ζητηθούν. 

Παρακολουθεί την εργασία του εργατοτεχνικού προ¬ 
σωπικού και παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία περί των α¬ 
ναγκών της υπηρεσίας σε κάθε είδος προσωπικό και ει- 
σηγείται στη Διοίκηση θέματα κλιμάκωσης των αδειών 
βελτίωσης των συνθηκών χώρων εργασίας, προμήθειας 
και διάθεση προς αυτό των ειδών παροχής κ.λ.π. 

Επιμελείται του τακτικού και άμεσου καθαρισμού των 
χώρων όπου λειτουργούν δημοτικά υδραγωγεία, σφα¬ 
γεία, αφοδευτήρια, λαϊκές αγορές κ.λ.π., ενεργεί απολυ¬ 
μάνσεις σε οποιουσδήποτε χώρους υπάρχει τέτοια υπο¬ 
χρέωση από το Δήμο. 

Απομακρύνεικαιενταφιάζειτα πτώματα των θανατωμέ¬ 
νων κ ατοικιδίων ζώων που εντοπίζονται μέσα σε όλη την 
κατοικημένη περιοχή, λαμβάνοντας όλα τα απαραίτητα 
προστατευτικά μέτρα. Βοηθάει στην εφαρμογή κάθε δυ¬ 
νατού μέτρου προστασίας του περιβάλλοντος. 

Για τον καθημερινό αυτού προγραμματισμό και έλεγχο 
τωνεργασιώντης υπηρεσίας γενικά, καθημερινά συντάσ¬ 
σει Δελτίο - Ημερολόγιο στο οποίο καταχωρείται το προ¬ 
σωπικό κατά Υπηρεσία, είδος εργασίας και το αποτέλε¬ 
σμα των εργασιών. 

Γ ια κάθε πρόβλημα που ανακύπτει ή αντιμετωπίζει ανα¬ 
φέρει εγγράφως στη Διοίκηση. 

3. Εναπόθεση απορριμάτων - Χωματερή: 

Φροντίζει να γίνεται σωστή εναπόθεση των απορριμά¬ 
των στο προσδιοριζόμενο και διαθετημένο για το σκοπό 
αυτό χώρο της χωματερής με τρόπο ώστε να γίνεται από¬ 
λυτη εκμετάλλευση αυτού. 

Εντείνει τα μέτρα ασφαλείας της περιοχής κατά τους 
θερινούς μήνες με δημιουργία αντιπυρικής ζώνης για λό¬ 
γους ασφάλειας της περιοχής από πυρκαγιές σε περι¬ 
πτώσεις ανταναφλέξεων των σκουπιδιών. Λαμβάνει κάθε 
άλλο πρόσφορο μέτρο σύμφωνα με τους υγειονομικούς 
κανονισμούς. 

Αναφέρει εγκαίρως στη Διοίκηση τυχόν προβλήματα 
του χώρου εναπόθεσης των απορριμάτων. 

4. Άσκηση ελέγχου: 

Ελέγχει και λαμβάνει όλα τα αναγκαία μέτρα για τη σω¬ 
στή χρήση των κοινοχρήστων χώρων πεζοδρομίων κ.λ.π. 
Αναφέρει αμέσως κάθε πράξη που αποσκοπεί στην κατα¬ 
πάτηση κοινοχρήστων, δημοτικών ακινήτων, για την άμε¬ 
ση λήψη των ενδεδειγμένων μέτρων. 


Επισημαίνει και αναφέρει κάθε βλάβη στο οδικό δίκτυο 
εντός και εκτός των συνοικισμών του Δήμου, καθώς και 
για τα δίκτυα ύδρευσης, αποχέτευσης κ.λ.π. και εισηγεί- 
ται τη λήψη καταλλήλων μέτρων. Ελέγχει και αναφέρει 
την κατάσταση των πινακίδων οδοσήμανσης, ονοματοθε¬ 
σίας οδών και αρίθμησης κατοικιών. 

Παρακολουθεί τη λειτουργία του δημοτικού δικτύου 
φωτισμού. Φροντίζει με τον υπάλληλο Ηλεκτρολόγο για 
την επισήμανση και αποκατάσταση κάθε βλάβης του δι¬ 
κτύου φωτισμού των οδών και πλατειών, δημοτικών κατα¬ 
στημάτων, αντικατάσταση λαμπτήρων κ.λ.π. 

Μη υπαρχουσών άλλων συγκροτημένων εξωτερικών υ¬ 
πηρεσιών, εποπτεύει και ελέγχει τη λειτουργία των σφα¬ 
γείων, των νεκτροταφείων, των κήπων, της ύδρευσης και 
αποχέτευσης, δεδομένου ότι για όλες τις υπηρεσίες αυ¬ 
τές υφίστανται κανονισμοί λειτουργίας δεν απαιτείται ιδι¬ 
αίτερη αναφορά των επί μέρους καθηκόντων. 

Τέλος, επειδή στην εποπτεία του γραφείου αυτού είναι 
ανατεθειμένοι ευαίσθητοι τομείς που έχουν σχέση με την 
καλή εμφάνιση του Δήμου μας και την ποιότητα ζωής των 
πολιτών και άπτεται θεμάτων προστασίας της δημόσιας υ 
γειας η δραστηριοποίηση της διαρκής εγρήγορσης αυ¬ 
τού θα πρέπει να είναι εξαιρετικά τεταμένη και η ανάπτυ¬ 
ξη κάθε πρωτοβουλίας αναπτυγμένη σε μεγάλο βαθμό. 

Άρθρο 6ο 

Τα τυπικά προσόντα των υπαλλήλων για την κατάληψη 
θέσεων του παρόντος οργανισμού είναι αυτά που προ- 
βλέπονται από τις διατάξεις του Ν. 1188/81, 1586/86 και 
2130/93 ως και των Π. Δάων 37α/1987 και 22/1990. Ο δε 
τρόποςπρόσληψης όπως καθορίζεται από τις εκάστοτε ι- 
σχύουσες διατάξεις. 

Αρθρο 70 

Από τις διατάξεις της παρούσας απόφασης προκαλεί- 
ται δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου Τε¬ 
μένους έτους 1996 ύψους περίπου 2.000.000 δραχμών 
για την πληρωμή των αποδοχών του προσωπικού και 
48.000.000 δραχμών περίπου για καθένα από τα επόμενα 
έτη. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως και θα ισχύει από την δημοσίευσή της. 

Ηράκλειο, 10 Δεκεμβρίου 1996 
Ο Αναπληρωτής Περιφερ. Δ/ντή 
ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΜΑΡΑΖΑΚΗΣ 
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